Территориальный отраслевой исполнительный 

орган государственной власти Свердловской области 

– Управление социальной политики 

Министерства социальной политики Свердловской области 

№ 23
ОБЪЯВЛЯЕТ КОНКУРС:

на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении социальной политики № 23 категории «специалисты» старшей  группы должностей государственной гражданской службы Свердловской области:

-  главный специалист отдела бухгалтерского учета и информатизации – 1 единица
-  ведущий специалист отдела обеспечения социальных гарантий – 1 единица
ПРОГРАММА  ПРОВЕДЕНИЯ  КОНКУРСА:
Конкурс проводится в два этапа:

I этап конкурса – прием и проверка документов граждан Российской Федерации, изъявивших желание участвовать в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Свердловской области (далее – гражданин, гражданская служба, конкурс) в Управлении социальной политики № 23 (далее – Управление), принятие решения о допуске указанных граждан ко второму этапу конкурса.

Решение о допуске гражданина (гражданского служащего) ко второму этапу конкурса принимается конкурсной комиссией после проверки достоверности сведений, представленных гражданами для участия в конкурсе, а также после оформления, в случае необходимости, допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

Дата, место и время проведения второго этапа конкурса доводится до сведения кандидатов не позднее, чем за 15 дней до его проведения.

II этап конкурса – оценка профессиональных и личностных качеств граждан, допущенных ко второму этапу конкурса (далее – кандидат), их соответствия установленным законодательством Российской Федерации о гражданской службе квалификационным требованиям к должности гражданской службы, на которую проводится конкурс, положениям должностного регламента по этой должности, а также иным положениям, установленным законодательством Российской Федерации и Свердловской области о гражданской службе, методом тестирования с применением информационных технологий (персонального компьютера) и индивидуального собеседования.

Тестирование с применением информационных технологий (персонального компьютера)
Тестирование проводится:

1) для оценки уровня: 

-  владения государственным языком Российской Федерации (русским языком); 

-  знаний основ Конституции Российской Федерации, Устава Свердловской области;

-  знаний федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Свердловской области, указов и распоряжений Губернатора Свердловской области, постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, иных нормативных правовых актов, регулирующие вопросы государственной гражданской службы;

-  знаний  законодательства о противодействии коррупции; 

- знаний и умений в сфере информационно-коммуникационных технологий и информационной безопасности;
2) для оценки:

- знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности, установленных должностным регламентом.

При тестировании используется единый перечень вопросов.

Тест состоит из двух частей.

Первая часть теста формируется по единым унифицированным заданиям, разработанным в том числе с учетом категорий и групп должностей гражданской службы, а вторая часть - по тематике профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по должности гражданской службы, на замещение которой объявлен конкурс (далее - должность гражданской службы, по которой проводится конкурс).

Тест содержит 40 вопросов. На каждый вопрос предусматривается не менее трех вариантов ответов, один из которых является правильным. 

Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Время для подготовки кандидатом ответов – 30 минут. Каждый правильный ответ оценивается в 1 балл.

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

Результаты тестирования оформляются в виде протокола.

Кандидаты, правильно ответившие менее, чем на 70 процентов заданных вопросов до индивидуального собеседования не допускается.

Индивидуальное собеседование
Проведение индивидуального собеседования с кандидатом в ходе заседания конкурсной комиссии является обязательным. 

В рамках индивидуального собеседования проводится обсуждение с кандидатом результатов прохождения тестирования, задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидата, знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей по должности гражданской службы, по которой проводится конкурс, знаний и навыков в сфере государственной гражданской службы, а также навыков работы с людьми, ведения деловых переговоров; чёткого грамотного изложения своих мыслей, планирования работы, контроля, анализа, и прогнозирования последствий принимаемых решений; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; редактирования документации на высоком стилистическом уровне.

В этих целях с учетом должностных обязанностей по должности гражданской службы, по которой проводится конкурс составляется перечень вопросов по каждой должности гражданской службы по которой проводится конкурс.

Индивидуальное собеседование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов. Каждый правильный ответ оценивается в 1 балл.

Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования, и баллов, набранных кандидатом по итогам тестирования.

По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов.

Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса для замещения вакантной должности принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

ПОРЯДОК  ПОДАЧИ  ДОКУМЕНТОВ
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет в комиссию по проведению конкурса:

1) личное заявление на имя начальника Управления социальной политики по Орджоникидзевскому району города Екатеринбурга (далее – начальник Управления);

2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р (далее – анкета), с фотографией;

3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

5) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009                № 984н);

6)  документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

7)   письменное согласие на обработку персональных данных.

Указанные документы предоставляются в Управление гражданином лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет".

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет заявление на имя начальника Управления и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность государственной гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р,  с фотографией. Указанные документы предоставляются в Управление гражданским служащим лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет".

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в Управлении и изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя начальника Управления.
С согласия гражданина (гражданского служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендует гражданин (гражданский служащий), связано с использованием таких сведений.

Достоверность сведений, представленных гражданином на имя начальника Управления для участия в конкурсе, подлежит проверке. 

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения должности гражданской службы, по которой проводится конкурс, а так же в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

МЕСТО И ВРЕМЯ ПРИЁМА ДОКУМЕНТОВ
Документы для участия в конкурсе принимаются по адресу:
г. Екатеринбург, ул. Бабушкина, дом 22, каб. 20, отдел юридической и кадровой службы.

Время приёма документов:

с 08-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00 в рабочие дни (понедельник – четверг),

с 08-00 до 13-00 и с 14-00 до 16-00 в рабочие дни (пятница).

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

Дополнительную информацию о конкурсе можно получить по телефону (343) 349-38-22 (доб. 228).

ДАТА ОКОНЧАНИЯ ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ: 1 июля 2021 года.

ПРЕДПОЛАГАЕМАЯ ДАТА ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА:  21 июля 2021  года

МЕСТО ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА: г. Екатеринбург, ул. Бабушкина, дом 22.

УСЛОВИЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Законом Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области».

ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ:

Требования к претендентам  на включение в кадровый резерв 
для замещения вакантной  должности государственной гражданской службы Свердловской области категории «специалисты» старшей группы должностей государственной гражданской службы Свердловской области 
главный  специалист  отдела бухгалтерского учета и информатизации  – 1 единица:
образование: 

для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности главного специалиста отдела бухгалтерского учета и информатизации обязательно наличие высшего образования по направлению (направлениям) подготовки (специальности (специальностям) профессионального образования  «Экономика и управление», «Экономика»,   «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»  или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному (данным) направлению (направлениям) подготовки (специальности (специальностям)), указанному в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
требования к стажу работы для замещения должности главного специалиста отдела бухгалтерского учета и информатизации не установлены.
Базовые квалификационные требования
Государственный гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета и информатизации,  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Устава Свердловской области;

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;

   Закона Свердловской области от 20 февраля 2009 года № 2-ОЗ «О противодействии коррупции в Свердловской области».

3) знаниями:

правил оформления документов в Администрации Губернатора Свердловской области, Правительстве Свердловской области, Министерстве социальной политики Свердловской области, территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 23; 

Регламента Правительства Свердловской области, Регламента Министерства социальной политики Свердловской области, Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 23, служебного распорядка Управления социальной политики № 23; Положения об отделе бухгалтерского учета; должностного регламента;

структуру и полномочия органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области, Министерства социальной политики Свердловской области, Управления социальной политики № 23, учреждений социального обслуживания Орджоникидзевского района города Екатеринбурга, государственного казенного учреждения Свердловской области «Областной информационно-расчетный центр»;

основ экономики, организации труда и управления;

передового отечественного и зарубежного опыта в соответствующих сферах деятельности;

принципов информационной безопасности;

основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией;

правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологических норм и правил;

понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;

по направлению деятельности в области управления персоналом, менеджмента.

4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:
знаниями правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; методов, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи;

умениями пользования современной оргтехникой и программными продуктами, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе, в текстовых редакторах, с электронными таблицами, с базами данных, с системами управления проектами, использования электронной почты.

5) общими умениями:

мыслить системно (стратегически);
планировать и рационально использовать служебное время;

достигать результата;

коммуникативными умениями:

работать в стрессовых условиях;

совершенствовать свой профессиональный уровень;

управлять изменениями;

6) управленческими умениями:

руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать  работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Государственный гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета и информатизации, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

1) знание законодательства, в том числе определенных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом деятельности:

Налогового кодекса Российской Федерации;

Бюджетного кодекса Российской Федерации;  

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2001 года № 119н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету материально-производственных запасов».

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 13 октября 2003 года  № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; 

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01 декабря 2010 года № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению;

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06 декабря 2010 года № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению;

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 года № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления  и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;  

приказа Министерства финансов Российской Федерации от  29 ноября 2017 года № 209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

приказа    Министерства   финансов   Российской   Федерации  от  8 июня 2018 г. № 132н «О Порядке  формирования    и   применения   кодов  бюджетной    классификации   Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 года № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»; 

2) правоприменительной практики, в том числе определений и постановлений судов Российской Федерации по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

3) писем государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам, относящимся к деятельности отдела.

Иные профессионально-функциональные знания должны включать:

1)   понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе; 
2)   бюджетная система Российской Федерации; 
3)   бюджетные системы ведущих стран мира; 
4)   бюджетное регулирование и его основные методы; 
5)   понятие и цели бюджетной политики; 
6)   понятие, объекты и субъекты бюджетного учета; 
7)   понятие и виды бюджетной отчетности; 
8)   понятие и состав бюджетной классификации; 
9)   понятие и состав регистров бюджетного учета; 
10) основы экономической теории; 
11) основные направления бюджетной политики в Российской Федерации; 
12) международный финансовый опыт; 
13) стандарты бухгалтерского учета, включая МСФО; 
14)   практика применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности; 
15)   передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере организации и осуществления внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;
16) понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок; порядок подготовки обоснования закупок; понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей); порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
17) контрольно-надзорная деятельность: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора) в рамках своих должностных обязанностей; виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; плановые (рейдовые) осмотры; основания проведения и особенности внеплановых проверок;
18) принципы, порядок, требования и формы планирования, организации и проведения проверок по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции отдела, оформления результатов проверок и осуществления контроля за устранением нарушений, основных прав и обязанностей должностных лиц при проведении проверок;
19) формы и порядок проведения мониторинга и анализа, сбора, обобщения и анализа статистических данных по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции отдела.
20) законодательства Российской Федерации и Свердловской области о бюджете на очередной финансовый год.
Государственный гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета и информатизации,  должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

1) организации и проведения мониторинга применения законодательства; 

2) подготовки методических рекомендаций, разъяснений; подготовки аналитических, информационных и других материалов;

3) оперативного принятия и реализации управленческих решений; анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; подчинения тактических целей и задач стратегическим; разработки плана конкретных действий;

4) организации и проведения мероприятий, совещаний, конференций, семинаров;

5) организации сбора, обработки и анализа статистической информации 
и отчетности;

6) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
7) проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;
8) определять объем учетных работ, потребность в материально-технических, финансовых и иных ресурсах;
9) разрабатывать внутренние организационно-распорядительные документы;
10) планировать объемы и сроки выполнения работ в отчетном периоде для целей составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;
11) контролировать соблюдение сроков и качества выполнения работ по формированию информации в системе бухгалтерского учета;
12) оценивать существенность информации, раскрываемой в бухгалтерской (финансовой) отчетности;
13) владеть методами финансового анализа информации, содержащейся в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно-следственные связи изменений, произошедших за отчетный период;
14) пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;
15) понимать цели и процедуры внутреннего контроля ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;
16) владеть методами проверки качества составления регистров бухгалтерского учета, бухгалтерской (финансовой) отчетности;
17) проводить оценку состояния и эффективности внутреннего контроля;
18) составлять отчеты о результатах внутреннего контроля;
19) идентифицировать объекты налогообложения, исчислять налогооблагаемую базу, сумму налога и сбора, а также сумму взносов в государственные внебюджетные фонды;
20) владеть методами проверки качества составления регистров налогового учета, налоговой отчетности и отчетности;
21) обеспечивать установленные сроки выполнения работ и представления налоговой отчетности и отчетности;
22) организация и осуществление ведения бюджетного (бухгалтерского, казначейского) учета;


23) составлять (оформлять) первичные учетные документы, в том числе электронные документы;


24) владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов;


25) обеспечивать сохранность первичных учетных документов до передачи их в архив.

Требования к претендентам  на включение в кадровый резерв 

для замещения вакантной  должности государственной гражданской службы Свердловской области категории «специалисты» старшей группы должностей государственной гражданской службы Свердловской области 

Ведущий  специалист отдела обеспечения социальных гарантий  – 1 единица:
образование: 

для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности ведущего специалиста отдела обеспечения социальных гарантий обязательно наличие высшего образования по направлению (направлениям) подготовки (специальности (специальностям) профессионального образования  «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», «Социальная работа»,  «Педагогическое образование», «Психолого-педагогическое образование», «Экономика и управление», «Социальная педагогика» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному (данным) направлению (направлениям) подготовки (специальности (специальностям)), указанному в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

требования к стажу работы для замещения должности ведущего специалиста отдела обеспечения социальных гарантий не установлены.

Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Устава Свердловской области;

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;

   Закона Свердловской области от 20 февраля 2009 года № 2-ОЗ «О противодействии коррупции в Свердловской области».

3) знаниями:

правил оформления документов в Администрации Губернатора Свердловской области, Правительстве Свердловской области, Министерстве социальной политики Свердловской области, территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 23; 

Регламента Правительства Свердловской области, Регламента Министерства социальной политики Свердловской области, Административного регламента территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области – Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 23, служебного распорядка Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 23, Положения об отделе обеспечения социальных гарантий, должностного регламента;

структуры и полномочий органов государственной власти Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области, Министерства социальной политики Свердловской области, Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области № 23, учреждений социального обслуживания Орджоникидзевского района города Екатеринбурга и города Верхняя Пышма, государственного казенного учреждения Свердловской области «Областной информационно-расчетный центр»;

передового отечественного и зарубежного опыта в соответствующих сферах деятельности;

принципов информационной безопасности;

основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией;

правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологических норм и правил; антитеррористической безопасности; нормативных правовых актов по гражданской обороне и чрезвычайных ситуаций;

понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;

4) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:

знаниями правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных продуктов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; методов, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи;

умениями пользования современной оргтехникой и программными продуктами, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе, в текстовых редакторах, с электронными таблицами, с базами данных, с системами управления проектами, подготовки презентаций, использований графических объектов в электронных документах, использования электронной почты.

5) общими умениями:

мыслить системно (стратегически);
планировать и рационально использовать служебное время;

достигать результата;

коммуникативными умениями;

работать в стрессовых условиях;

совершенствовать свой профессиональный уровень;

управлять изменениями; 

6) управленческими умениями:

руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать  работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Государственный гражданский служащий, замещающий должность ведущего специалиста отдела обеспечения социальных гарантий, должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

1) знание законодательства, в том числе определенных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом деятельности:

Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Закона Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-I «О реабилитации жертв политических репрессий»;

Федерального закона от 15 января 1993 года № 4301-I «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена  Славы»;  

Федерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;
Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной поддержке инвалидов в Российской Федерации»;

Федерального закона от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

Федерального закона от 9 января 1997 года № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской Федерации и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

Федерального закона  от 17 сентября 1998 года № 157-ФЗ «Об ммунопрофилактике инфекционных болезней»;  

Федерального закона от 26 ноября 1998 г. № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

Федерального закона от 17 июля 1999 года № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ

Федерального  закона от 10.01.2002 № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне"; 

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федерального закона от 7 ноября 2011 года № 306-ФЗ «О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат»;

Федерального закона от от 20 июля 2012 года № 125-ФЗ «О донорстве крови и ее компонентов»; 

Указа Президента Российской Федерации от 15 октября 1992 года № 1235 «О предоставлении льгот бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны»;
Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Указа Президента Российской Федерации от 20 марта 2020 года №199 «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;
постановления Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2123-1 «О распространении действия Закона РСФСР «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» на граждан из подразделений особого риска»;
постановления Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 15 июня 1993 года № 552 «О порядке выплаты Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации, Героям Труда Российской Федерации и полным кавалерам ордена Славы компенсации расходов на автомобильное топливо»;

распоряжения Правительства Российской Федерации от 10 февраля 1994 года № 162-р «О перечне населенных пунктов Алтайского края, подвергшихся радиационному воздействию ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;

распоряжения Правительства Российской Федерации от 15 марта 1995 года № 356-р «О перечне населенных пунктов бывшей Казахской ССР, подвергшихся радиационному воздействию»;

постановления Правительства Российской Федерации от 2 августа 1999 года № 885 «Об утверждении перечня поствакцинальных осложнений, вызванных профилактическими прививками, включенными в национальный календарь профилактических прививок, и профилактическими прививками по эпидемическим показаниям, дающих право гражданам на получение государственных единовременных пособий»;

постановления Правительства Российской Федерации от 05 октября 1999 года № 1122 «Об удостоверениях ветерана Великой Отечественной войны»;
постановления Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2000 года № 1013 "О порядке выплаты государственных единовременных пособий и ежемесячных денежных компенсаций гражданам при возникновении у них поствакцинальных осложнений"; 

 постановления Правительства Российской Федерации от 21 августа 2001 года № 607 «О порядке выплаты ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда, причиненного здоровью граждан в связи с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо с выполнением работ по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
постановления Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 года № 512 «О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи»;

постановления Правительства Российской Федерации от 15 ноября 2004 года № 634 «О правилах отнесения граждан к категории лиц, подвергшихся радиационному  воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;

 постановления Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2004 года № 882 «О мерах социальной поддержки граждан, подвергшихся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;
 постановления Правительства Российской Федерации от 31 декабря 2004 года №  907 «О социальной поддержке граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

постановления Правительства Российской Федерации от 02 августа 2005 года № 475 «О предоставлении членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг»;

 постановления Правительства Российской Федерации от 30 августа 2005 года № 542 «Об утверждении Правил финансового обеспечения расходных обязательств Российской Федерации по возмещению вреда и предоставлению гражданам мер социальной поддержки, предусмотренных Законом Российской Федерации «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС», Федеральным законом «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча» и Федеральным законом «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;

постановления Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2005 года № 705 «Об утверждении Правил компенсации расходов на оплату пользования домашним телефоном Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации, полным кавалерам ордена Славы, вдовам (вдовцам) и родителям указанных граждан в случае их смерти (гибели) и оплату пользования телефоном общественным благотворительным объединениям (организациям), создаваемым Героями Советского Союза, Героями Российской Федерации и полными кавалерами ордена Славы»;

постановления Правительства Российской Федерации от 14 декабря 2005 года № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

постановления Правительства Российской Федерации от 27 мая 2006 года № 313 «Об утверждении Правил обеспечения проведения ремонта индивидуальных жилых домов, принадлежащих членам семей военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации, потерявшим кормильца»;

постановления Правительства Российской Федерации от 11 сентября 2006 года № 556 «Об утверждении Правил компенсации расходов на оплату пользования домашним телефоном Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской федерации и полным кавалерам ордена Трудовой Славы, проживающим совместно с ними нетрудоспособным членам их семей и оплату пользования телефоном общественным объединениям (организациям), создаваемым Героями Социалистического Труда, Героями Труда  Российской Федерации и полными кавалерами ордена Трудовой Славы»;

постановления Правительства Российской Федерации от 3 марта 2007 года № 136 «О порядке предоставления мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также выплаты пособия на погребение граждан, погибших (умерших) в связи с чернобыльской катастрофой»;

постановления Правительства Российской Федерации от 22 февраля 2012 г. № 142 «О финансовом обеспечении и об осуществлении выплаты ежемесячной денежной компенсации, установленной частями 9, 10 и 13 статьи 3 Федерального закона "О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат»;

постановления Правительства РФ от 29 мая 2013 года № 452 «Об удостоверении о праве на меры социальной поддержки, установленные для бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны»;

постановления Правительства Российской Федерации от 20 июня 2013 года № 519 «Об удостоверении члена семьи погибшего (умершего) инвалида войны, участника Великой Отечественной войны и ветерана боевых действий»;

постановления Правительства РФ от 8 октября 2015 года № 1074 «Об утверждении перечня населенных пунктов, находящихся в границах зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
постановления Правительства Российской Федерации от 31 марта 2020 года № 384 «Об утверждении основных требований к порядку назначения и осуществления ежемесячной денежной выплаты на ребенка в возрасте от 3 до 7 лет включительно, примерного перечня документов (сведений), необходимых для назначения указанной ежемесячной выплаты, и типовой формы заявления о ее назначении»;
письма Госкомчернобыль РФ от 22 марта 1993 года №ВД-8-1278 о направлении Положения о порядке оформления и выдачи удостоверений для граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь, другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы, либо связанные с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС, получивших или перенесших лучевую болезнь или ставших инвалидами вследствие чернобыльской и других радиационных аварий и их последствий на атомных объектах гражданского или военного назначения в результате испытаний, учений и иных работ, связанных с любыми видами ядерных установок, включая ядерное оружие и космическую технику, утвержденного Госкомчернобылем России, Минздравом России, Минсоцзащиты России, Минобороны России, МВД России, МБ России, Минатомом России;
приказа Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 24 апреля 2000 года № 229 «Об утверждении Положения о порядке оформления и выдачи удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;
постановления Минтруда РФ от 11 октября 2000 года № 69 «Об утверждении Инструкции о порядке и условиях реализации прав и льгот ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, иных категорий граждан, установленных Федеральным законом «О ветеранах»;
постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30 ноября 2001 года № 83 «Об утверждении разъяснения «О применении порядка выплаты ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда, причиненного здоровью граждан в связи с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы либо с выполнением работ по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
приказа МЧС РФ, Министерства здравоохранения и социального развития РФ и Минфина РФ от 8 декабря 2006 г. N 727/831/165н «Об утверждении Порядка и условий оформления и выдачи гражданам удостоверения участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
приказа МЧС РФ, Министерства здравоохранения и социального развития РФ и Минфина РФ от 8 декабря 2006 г. N 728/832/166н"Об утверждении Порядка и условий оформления и выдачи удостоверения гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы";
приказа МЧС РФ от 18 сентября 2009 г. N 540"Об утверждении Порядка выдачи удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне";
приказа Министерства здравоохранения РФ от 11 июля 2013 года № 450н «Об утверждении Порядка осуществления ежегодной денежной выплаты лицам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России»;
Закона Свердловской области от 23 октября 1995 года. № 28-ОЗ «О защите прав ребенка»;

Закона Свердловской области от 22 июля 1997 года № 43-ОЗ «О культурной деятельности на территории Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 21 декабря 2001 года № 73-ОЗ «Об иммунопрофилактике инфекционных болезней на территории Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 25 ноября 2004 года № 190-ОЗ «О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 25 ноября 2004 года № 191-ОЗ «О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий, в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 14 июня 2005 года № 57-ОЗ «О социальной поддержке работников государственных учреждений Свердловской области, входящих в систему государственной ветеринарной службы Российской Федерации»;

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 77-ОЗ «О ежемесячном пособии гражданину, уволенному с военной службы, признанному инвалидом вследствие военной травмы либо заболевания, полученного в период военной службы»;

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 78-ОЗ «О социальной защите граждан, проживающих на территории Свердловской области, получивших увечье или заболевание, не повлекшие инвалидности, при прохождении военной службы или службы в органах внутренних дел Российской Федерации в период действия чрезвычайного положения либо вооруженного конфликта»;

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 91-ОЗ «О почетном звании Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 23 декабря 2005 года № 123-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области «За заслуги перед Свердловской областью»;

Закона Свердловской области от 29 октября 2007 года № 126-ОЗ «Об оказании государственной социальной помощи, материальной помощи и предоставлении социальных гарантий отдельным категориям граждан в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 29 октября 2007 года № 135-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Закона Свердловской области от 19 ноября 2008 года № 105-ОЗ  «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Свердловской области по предоставлению отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

Закона Свердловской области от 24 апреля 2009 года № 26-ОЗ «О порядке предоставления меры социальной поддержки по полной или частичной компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, установленной законами Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 09 октября 2009 года № 79-ОЗ «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, государственным полномочием Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по оплате жилого помещения и коммунальных услуг»;

Закона Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 104-ОЗ «О ветеранах труда Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 106-ОЗ «О ежемесячном пособии члену семьи погибшего (умершего) ветерана боевых действий на территории СССР, территории Российской Федерации и территориях других государств, члену семьи погибшего при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей) военнослужащего, лица рядового или начальствующего состава органа внутренних дел, войск национальной гвардии, Государственной противопожарной службы, учреждения или органа уголовно-исполнительной системы либо органа государственной безопасности»;

Закона Свердловской области от 12 июля 2011 года № 66-ОЗ «О пособии члену семьи умершего участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции»;
Закона Свердловской области от 09 ноября 2011 года № 110-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области «За заслуги в ветеранском движении»;

Закона Свердловской области от 21 ноября 2012 года № 91-ОЗ «Об охране здоровья граждан в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 
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15 июля 2013 года № 78-ОЗ «Об образовании в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 03 декабря 2014 года № 108-ОЗ «О социальном обслуживании граждан в Свердловской области»;

Закона Свердловской области от 19 декабря 2016 года №148-ОЗ «О социальной защите инвалидов в Свердловской области»;
Указа Губернатора Свердловской области  от 5 июня 2006 года № 458-УГ «Об утверждении Положения о порядке и условиях присвоения звания «Ветеран труда» гражданам, проживающим на территории Свердловской области»;
постановления Правительства Свердловской области от 7 декабря 2000 года № 1004-ПП «О реализации статей 21 и 23 Областного закона «О защите прав ребенка»;

постановления Правительства Свердловской области  от 28 декабря 2004 года № 1178-ПП «О реализации мер социальной поддержки в соответствии с областными законами «О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области», «О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий, в Свердловской области», «О социальной защите граждан, проживающих на территории Свердловской области, получивших увечье или заболевание, не повлекшие инвалидности, при прохождении военной службы или службы в органах внутренних дел Российской Федерации в период действия чрезвычайного положения либо вооруженного конфликта», «О почетном звании Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 15 августа 2005 года № 662-ПП «О мерах по реализации Федерального закона от 12 января 1996 года N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле»;

постановления Правительства Свердловской области от 27 октября 2006 года № 916-ПП «О формах и порядке осуществления социальной поддержки граждан при возникновении поствакцинальных осложнений, вызванных профилактическими прививками, не включенными в национальный календарь профилактических прививок и не имеющими эпидемических показаний»;

постановления Правительства Свердловской области от 26 февраля 2007 г. N 130-ПП «О выдаче специальных удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, проживающим на территории Свердловской области»;

постановления Правительства Свердловской области от 24 июня 2008 года № 635-ПП «Об организации оказания мер социальной поддержки Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации, полным кавалерам ордена Славы, Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы, общественным благотворительным объединениям (организациям), создаваемым Героями Советского Союза, Героями Российской Федерации и  полными кавалерами ордена Славы, Героями Социалистического Труда и полными кавалерами ордена Трудовой Славы, на территории  Свердловской области;

постановления Правительства Свердловской области от 4 сентября 2008 г. № 904-ПП «О реализации Закона Свердловской области от 12 июля 2008 года N 72-ОЗ «О внесении изменений в статьи 4 и 5 Закона Свердловской области "О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области»;

постановления Правительства Свердловской области от 30 декабря 2008 года № 1428-ПП «О размере, порядке и условиях назначения и выплаты ежемесячного пособия на проезд по территории Свердловской области на всех видах городского пассажирского транспорта и на автомобильном транспорте общего пользования в пригородном сообщении»;

постановления Правительства Свердловской области от 29 октября 2009 года № 1556-ПП «О нормах площади жилого помещения и нормативах потребления коммунальных услуг, в пределах которых предоставляются компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, оказание мер социальной поддержки которым относится к ведению субъекта Российской Федерации»;

постановления Правительства Свердловской области от 29 октября 2009 года № 1558-ПП «Об утверждении норм площади жилого помещения и нормативов потребления коммунальных услуг, в пределах которых предоставляются компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям работников бюджетной сферы в поселках городского типа и сельских населенных пунктах, расположенных на территории Свердловской области, и пенсионерам из их числа»;

постановления Правительства Свердловской области от 1 декабря 2009 года № 1731-ПП «О Порядке предоставления субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Российской Федерации по предоставлению отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»;

постановления Правительства Свердловской области от 1 декабря 2009 года № 1732-ПП «О Порядке предоставления и расходования субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению отдельным категориям граждан компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

постановления Правительства Свердловской области от 4 мая 2010 года № 702-ПП «О порядке назначения и выплаты ежегодной компенсации эксплуатационных расходов за бензин, ремонт и техническое обслуживание транспортных средств»;

постановления Правительства Свердловской области от 12 января 2011 года №11-ПП «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих соблюдение условий присвоения звания «Ветеран труда Свердловской области»;
постановления Правительства Свердловской области от 12 января 2011 года № 5-ПП «Об утверждении Порядка предоставления и расходования субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и Порядка распределения субвенций из областного бюджета местным бюджетам на осуществление государственного полномочия Свердловской области по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг, не распределенных между местными бюджетами законом Свердловской области об областном бюджете на соответствующий финансовый год»;

постановления Правительства Свердловской области  от 5 июля 2011 года № 861-ПП «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих соблюдение условий осуществления выплаты ежемесячного пособия члену семьи погибшего (умершего) ветерана боевых действий на территории СССР, территории Российской Федерации и территориях других государств, члену семьи погибшего при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей) военнослужащего, лица рядового или начальствующего состава органа внутренних дел, войск национальной гвардии, государственной противопожарной службы, учреждения или органа уголовно-исполнительной системы либо органа государственной безопасности»;

постановления Правительства Свердловской области  от 12 июля 2011 года № 909-ПП «О реализации дополнительных мер социальной поддержки, установленных пунктом 3-4 статьи 4 и пунктом 3-4 статьи 5 Закона Свердловской области от 25 ноября 2004 года N 190-ОЗ «О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области»;

постановления Правительства Свердловской области от 3 августа 2011 года «1011-ПП «Об утверждении Порядка организации изготовления и сооружения надгробий на могилах умерших (погибших) Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы, Героев Социалистического Труда, Героев Труда Российской Федерации и полных кавалеров ордена Трудовой Славы»;
постановления Правительства Свердловской области  от 19 октября 2011 года № 1407-ПП «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих соблюдение условий осуществления выплаты пособия члену семьи умершего участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции»;

постановления Правительства Свердловской области от 1 февраля 2012 года № 65-ПП «О порядке и размере индексации отдельных видов социальных выплат, установленных законодательством Свердловской области»; 

постановления Правительства Свердловской области от 14 июня 2012 года № 646-ПП «О порядке оформления и выдачи удостоверений, дающих право на получение мер социальной поддержки реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, проживающим на территории Свердловской области;

постановления Правительства Свердловской области от 26 июня 2012 года № 688-ПП «О порядке назначения и выплаты компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, оказание мер социальной поддержки которым относится к ведению Российской Федерации»;
постановления Правительства Свердловской области от 26 июня 2012 года № 689-ПП «О порядке назначения и выплаты компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям граждан, оказание мер социальной поддержки которым относится к ведению субъекта Российской Федерации»;

постановления Правительства Свердловской области от 26 июня 2012 года № 690-ПП «О порядке назначения и выплаты компенсаций расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг отдельным категориям работников бюджетной сферы в поселках городского типа и сельских населенных пунктах, расположенных на территории Свердловской области, и пенсионерам из их числа»;

постановления Правительства Свердловской области от 08 августа 2012 года № 861-ПП «Об уполномоченном органе по оформлению и выдаче удостоверений ветерана Великой Отечественной войны»;

постановления Правительства Свердловской области от 14 марта 2013 года № 306-ПП «Об утверждении Порядка назначения и выплаты компенсации расходов на оплату коммунальных услуг многодетным семьям Свердловской области»;

постановления Правительства Свердловской области от 2 апреля 2014 года № 260-ПП «О мерах по реализации некоторых мероприятий государственной программы Свердловской области «Социальная поддержка и социальное обслуживание населения Свердловской области до 2024 года», утвержденной постановлением Правительства Свердловской области от 05.07.2017 N 480-ПП»

постановления Правительства Свердловской области от 12 ноября 2014 года № 978-ПП «Об осуществлении социальной поддержки граждан при возникновении поствакцинальных осложнений, вызванных профилактическими прививками, не включенными в национальный календарь профилактических прививок и календарь профилактических прививок по эпидемическим показаниям»;

постановления Правительства Свердловской области от 29 декабря 2014 года № 1222-ПП «Об организации осуществления переданного полномочия Российской Федерации в связи с совершенствованием разграничения полномочий в сфере социальной поддержки граждан, подвергшихся воздействию радиации»;

постановления Правительства Свердловской области от 26 августа 2015 года № 764-ПП «Об утверждении Порядка обращения за областной социальной доплатой к пенсии, рассмотрения заявления об установлении областной социальной доплаты к пенсии и пересмотра ее размер»;

постановления Правительства Свердловской области от 20 апреля 2016 года № 273-ПП «О реализации мер социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих в Свердловской области, по бесплатному обеспечению протезами (кроме зубных, глазных протезов), протезно-ортопедическими изделиями и по компенсации расходов, связанных с приобретением протезов (кроме зубных, глазных протезов), протезно-ортопедических изделий»;

постановления Правительства Свердловской области от 07 декабря 2017 года № 902-ПП «О реализации статьи 13 Закона Свердловской области от 19 декабря 2016 года № 148-ОЗ «О социальной защите инвалидов в Свердловской области»

постановления Правительства Свердловской области от 29 января 2020 г. № 40-ПП
«Об утверждении Порядка предоставления ежемесячной денежной выплаты медицинским работникам, удостоенным почетного звания Российской Федерации «Заслуженный врач Российской Федерации», и педагогическим работникам, удостоенным почетного звания РСФСР «Заслуженный учитель школы РСФСР», почетных званий Российской Федерации «Народный учитель Российской Федерации», «Заслуженный учитель школы Российской Федерации» и «Заслуженный учитель Российской Федерации»;
постановления Правительства Свердловской области «Об утверждении величины прожиточного минимума»;

приказа Министерства социальной защиты населения Свердловской области от 30 июня 2006 года № 463 «Об утверждении методических рекомендаций о порядке оформления и ведения личных дел получателей пособий и компенсаций территориальными управлениями социальной защиты населения»;
приказа Министерства социальной политики Свердловской области от 10 сентября 2013 года № 583 «Об утверждении Положения о порядке регистрации заявлений и о порядке принятия решений о назначении ежемесячной денежной компенсации, установленной частями 9, 10 и 13 статьи 3 Федерального закона от 7 ноября 2011 г. № 306-ФЗ «О денежном довольствии военнослужащих и предоставлении им отдельных выплат», военнослужащим, гражданам, призванным на военные сборы, и членам их семей, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации, в территориальных отраслевых исполнительных органах государственной власти Свердловской области - управлениях социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области»;

приказа Министерства социальной политики Свердловской области от 3 декабря 2013 года № 822 «О мерах по реализации Федерального закона «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;
приказа Министерства социальной политики Свердловской области от 27 июня 2017 года № 334 «Об организации работы по обеспечению размещения информации о компенсационных выплатах в связи с расходами по оплате жилых помещений и коммунальных услуг, представляемых в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 02.08.2005г. № 475 «О предоставлении членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг» в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»;
административные регламенты по предоставлению государственных услуг, входящих в компетенцию деятельности отдела.

2) знание правоприменительной практики, в том числе определений и постановлений судов Российской Федерации по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

3) знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам, относящимся к деятельности отдела;

4) знание иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей. 

Иные профессионально-функциональные знания должны включать:

1) нормативную правовую деятельность: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; предмет и методы правого регулирования; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

2) основные принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента; порядок предоставления государственных услуг через многофункциональные центры и в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги;
3) формы и порядок проведения мониторинга и анализа, сбора, обобщения и анализа статиcтических данных по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции отдела;
4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
5) основные виды социальных выплат гражданам; порядок осуществления социальных выплат, предоставления мер социальной поддержки гражданам;
6) правила оформления документов в органах государственной власти Свердловской области, Управлении социальной политики № 23;
7) систему взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

8) порядок взаимодействия с органами государственной власти, муниципальными органами и организациями;
9) порядок работы со служебной информацией;
10) теоретические и практические аспекты осуществления выплат социального характера;

11) методологию контроля правильности заполнения документов;

12) правила ведения делопроизводства и согласования документов;


13) современные инструментальные средства анализа информации, подготовки документов и предоставление материалов;

14) порядок и сроки предоставления отчетности;

15) основы этики делового общения и межкультурной коммуникации;

16) основы психологии и межличностного общения.

Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

1) рассмотрения, анализа и согласования документации, заявок, заявлений при предоставлении государственных услуг; соблюдения требований законодательства и административных регламентов при предоставлении государственных услуг;

2) подготовки методических рекомендаций, разъяснений; информационных и других материалов; 

3) формирования и ведения реестров, регистров в автоматизированных программных продуктах;

4) формирование необходимого пакета документов для установления и осуществления выплат социального характера;

5) применять положения нормативных правовых актов, методических материалов, непосредственно относящихся к правам граждан на предоставление государственных услуг;

6) адаптироваться к новым условиям, применять новые подходы к решению возникающих проблем;

7) организации и проведения мероприятий, совещаний, конференций, семинаров;

8) организации сбора, обработки и анализа статистической информации и отчетности;

9) составления протоколов об административных правонарушениях;

10) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

11) взаимодействовать со структурными подразделениями Управления;

12) применять способы и методы разрешения конфликтов;

13) формулировать ответ заявителю в пределах своей компетенции;

14) консультировать посетителей по вопросам входящим в компетенцию отдела;

15) систематизировать информацию;
16) применять навыки ведения деловой переписки и делопроизводства;

17) прогнозировать последствия своих действий;
18) работать с большими массивами данных;

19) использовать правовые поисковые системы.

